ASSOCIAGAO DOS SERVIDORES DA SECRETARIA DA
ADMINISTRACAO DO ESTADO DO TOCANTINS

PORTARIA N° 001/2016, de 08 de agosto de 2016.

Dispade sobre os valores, procedimentos para
autorizagdo de viagens, concessdo de
didrias, ajudas de custo no dmbito da
ASSECAD, bem como, disciplinar o uso dos
meios de transporte.

A DIRETORIA EXECUTIVA DA ASSOCIACAO DOS SERVIDORES DA SECRETARIA
DA ADMINISTRACAO DO ESTADO DO TOCANTINS - ASSECAD, no uso das
atribui¢des que lhe conferem os incisos II e VIII do artigo 44 do Estatuto Social, resolve:

Art. 1° - Estabelecer procedimentos para autorizagio de viagens a0 membro da ASSECAD,
Empregados, Assessores ou prestadores de servigos, bem como, disciplinar os meios de
transporte ¢ solicitacdo para concessdo de diarias e de ajudas de custo ou ressarcimento.

DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 2° - A didria é adiantamento concedido a0 membro da ASSECAD, Empregados,
Assessores ou prestadores de servigos para atender as despesas com alimentagdo e pousada,
em deslocamento com pernoite das sedes para qualquer ponto do Estado, do Territorio
Nacional ou para o Exterior, a servico da ASSECAD.

Paragrafo unico- A ajuda de custo é adiantamento concedido ao membro da ASSECAD,
Empregados, Assessores ou prestadores de servigos para atender as despesas com alimentagio

em deslocamento sem pernoite das sedes para qualquer ponto do Estado ou Estados limitrofes,
a servigo da ASSECAD.

Art. 3° - O adicional é valor acrescido a diaria para cobrir despesas com locomogdo de
embarque e desembarque, quando utilizado transporte terrestre, hidroviario ou aéreo.

DOS VALORES DAS DIARIAS, RESSARCIMENTOS OU AJUDA DE CUSTO

Art. 4° - As despesas excepcionais referentes ao desempenho das atividades da associa¢do que
ndo configure pousada e alimentagdio, sdo indenizaveis, cabendo ao membro da ASSECAD,

Empregados, Assessores ou prestadores de servigos, apresentar o comprovante das despesas
para o ressarcimento;

—
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ASSOCIACAO DOS SERVIDORES DA SECRETARIA DA
ADMINISTRAGCAO DO ESTADO DO TOCANTINS

Art. 5° - Independentemente do caput do artigo anterior, considera-se indenizaveis, mediante
justificativa e da ocorréncia e apresentagdo do comprovante, quando relacionados de forma
direta ou reflexa exclusivamente ao exercicio da fungio associativa, os seguintes itens:

a) gastos com passagens aéreas, terrestres ¢ hidroviarios, taxi e alugueis de carros, cujo
deslocamento nio seja disponibilizado pela ASSECAD;

b) gastos com despesa postal, servigos graficos, prestagdo de contas dos dirigentes perante a
Diretoria Executiva da atividade especifica no dmbito da area de atuagio;

¢) gastos com utensilios ou meios necessarios e condizentes a representagéo da autoridade;
d) gastos com solenidades, recepgdes e confraternizagoes;

e) gastos com aluguel de carro de som, material de divulgagdo da fungdo ou publicidade,
midia imprensa ou eletronica nas diversas formas conhecidas;

f) gastos com honoréarios profissionais de assessoria para evitar prejuizo de suas atividades
laborais;

g) gastos com locomogdo de acervo mobiliario para o bom desempenho do exercicio da
fungdo associativa;

h) gastos com combustiveis quando ndo for possivel a cobertura pelos meios disponiveis da
ASSECAD;

1) gastos com servigos de locagdo de espago para reunido ou eventos no ambito da area
especifica de atuagéo da associagio etc;

Art. 6° - O membro da ASSECAD, Empregados, Assessores e Prestadores de servigos da
associagdo fardo jus a percepg¢do de diarias ou de ajudas de custo, na conformidade desta
Portaria, quando na prestagdo de servigos e atividades que houver deslocamento das sedes
para outra localidade, com ou sem pernoite.

Art. 7° - Ficam estabelecidos os valores das diarias, para pernoite e alimenta¢do ou ajuda de
custo, na prestagdo dos servigos e atividades da associagdo, de acordo com a especificagio na

tabela abaixo:
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ASSOCIACAO DOS SERVIDORES DA SECRETARIA DA
ADMINISTRACAO DO ESTADO DO TOCANTINS

CARGO DENTRO DO | PARA OUTRO PARA O

ESTADO DO ESTADO DA DISTRITO
TOCANTINS | FEDERACAO | FEDERAL

Presidente, Vice-Presidente, Diretor,

Vice-Diretor, Conselheiro do Conselho R$ 200,00 R$ 400,00 R$ 500,00

Deliberativo e Conselheiro Fiscal.

Empreg_ados, Assessores e Prestadores R$ 150,00 RS 300,00 R$ 350,00

de servigos.

Ajuda de custo. R$ 60,00 R$ 80,00 R$ 100,00

§ 1° - A diaria e ou ajuda de custo, serd paga por dia de afastamento do domicilio, incluindo a
data de saida e de chegada.

§ 2° - Sera pago 50% (cinquenta por cento) do valor das diarias, quando fornecido alojamento
ou outra forma de pousada.

§ 3° — Sera pago uma ajuda de custo ao Presidente, Vice-Presidente, Diretor, Vice-Diretor,
Conselheiro Fiscal, Empregados, Assessores ou prestadores de servigos, quando o afastamento
ndo exigir pernoite.

Art. 8° - Os valores das diarias e da ajuda de custo serdo revisados anualmente pela Diretoria
Executiva da associagdo.

DAS NORMAS PARA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 9° - As didrias serdo concedidas por dia de afastamento da sede por estrita necessidade do
servigo e/ou para participa¢do em eventos, congressos, cursos etc, visitas técnicas, reunides,
ou para representar a associagdo em eventos de qualquer natureza.

§ 1° - o membro da ASSECAD, Empregados, Assessores ou prestadores de servigos, quando
se afastar da sede, fard jus a diarias, no mesmo valor devido, em conformidade com esta
Portaria.

I - sera concedida diarias nos seguintes casos:

N

1 (uma) diaria quando o afastamento exigir pernoite;

b) Y2 (meia) diaria quando fornecido hospedagem ou alojamento;

-
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ASSOCIACO DOS SERVIDORES DA SECRETARIA DA
ADMINISTRACAO DO ESTADO DO TOCANTINS
I1- sera concedida ajuda de custo no seguinte caso:
Quando o afastamento ndo exigir pernoite fora das sedes;
Quando o retorno as sedes for apos as 12 (doze) horas.
DA SOLICITACAO DA DIARIA
Art. 10° - Cabera ao membro da ASSECAD, Empregados, Assessores ou prestadores de
servigos, solicitar diaria ao Presidente da ASSECAD, conforme anexo I com antecedéncia
minima de 2 (dois) dias uteis.
Art. 11 - E vedada a concessido de diarias e passagens a partir de sextas-feiras, sabados,
domingos, feriados e pontos facultativos, bem como sua extensdo a sabados, domingos e
segundas - feiras, salvo casos de extrema necessidade do servigo, expressamente justificado

pelo proponente.

Paragrafo Unico — A solicitagdo de diaria devera ser protocolada junto a Diretoria Financeira
para a devida analise e posterior autorizagdo do presidente da ASSECAD.

DA SOLICITACAO DE VEICULO PARA VIAGEM
Art. 12 - Caberd ao membro da ASSECAD, Empregados, Assessores ou prestadores de
servigos, solicitar o veiculo para viagem na conformidade do anexo II, com antecedéncia

minima de 2 (dois) dias uteis.

Paragrafo Unico — A solicitagdo de veiculo devera ser protocolada junto a sede Administrativa
da ASSECAD, para o Presidente.

DA SOLICITACAO DO RESSARCIMENTO

Art. 13 - Cabera ao membro da ASSECAD, Empregados, Assessores ou prestadores de
servigos em deslocamento solicitar:

I - ao Diretor Financeiro, mediante formulario conforme anexo III o ressarcimento das
despesas, informando o numero do CPF e dados bancarios;

II —Anexar junto ao formulario os comprovantes de despesas devidamente preenchidos;
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ASSOCIACAO DOS SERVIDORES DA SECRETARIA DA
ADMINISTRACAO DO ESTADO DO TOCANTINS

IIT — O Diretor Financeiro tomara as providéncias necessarias para efetivar o ressarcimento.
DO PAGAMENTO DE DIARIAS, AJUDAS DE CUSTO OU RESSARCIMENTO
Art.14 - Cabera a Diretoria Financeira:

I- receber as solicitagdes de diaria, ajuda de custo ou ressarcimento devidamente autorizadas
pelo presidente da ASSECAD;

Il - providenciar o deposito referente ao valor da diaria na conta bancaria do membro da
ASSECAD, Empregados, Assessores ou prestadores de servicos, no dia da viagem, quando for
0 caso.

IIT - providenciar o depésito do ressarcimento, quando for o caso, referente ao valor das
despesas na conta bancaria do membro da ASSECAD, Assessores ou prestadores de servigos,
no dia da viagem, quando for o caso.

IV - providenciar o depésito referente ao valor da ajuda de custo na conta bancéria do membro
da ASSECAD, Empregados, Assessores ou prestadores de servigos, no dia da viagem, quando
for o caso.

V - arquivar a documentagdo no processo de prestagio de contas.

VI — encaminhar uma cdpia da documentagdo a Diretoria Administrativa para arquivar no
Dossi€ do membro da ASSECAD, Empregados, Assessores ou prestadores de servigos.

DA CONFERENCIA FINANCEIRA

Art. 15 Para efeito de célculo do periodo de afastamento do membro da ASSECAD,
Empregados, Assessores ou prestadores de servigos, para outra localidade considerar-se-io os
horarios do embarque na saida (inicio da viagem) e do desembarque no regresso (retorno as
sedes).

I - Na hipétese do pagamento da diaria ser a menor, sera feita a complementacio.

Il —a complementagéo sera concedida, no valor correspondente a diferenga a menor, devendo @
ser paga somente apos autorizagdo do presidente da ASSECAD.
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ASSOCIACAO DOS SERVIDORES DA SECRETARIA DA
ADMINISTRACAO DO ESTADO DO TOCANTINS

DA AUTORIZACAO

Art. 16 - Cabera exclusivamente ao Presidente da ASSECAD, autorizar a viagem, diaria,
ajuda de custo ou ressarcimento quando for o caso, bem como o meio de transporte a ser
utilizado na locomogao.

Paragrafo Unico - Depois de autorizadas, as solicitagdes deverdo ser encaminhadas a Diretoria
Financeira para as devidas providéncias.

DA PRORROGACAO DA VIAGEM

Art. 17 - Havendo necessidade de prorrogar a viagem, o membro da ASSECAD, Empregados,
Assessores ou prestadores de servigos, ao retornar, devera justificar o motivo, fazendo jus as
diarias correspondentes ao periodo excedente, devidamente autorizadas pelo Presidente da
ASSECAD.

Paragrafo Unico — A ASSECAD n#o pagara diarias sem prévia autorizagdo do Presidente.

DA PARTICIPACAO EM CURSOS OU EVENTOS
Art. 18 - Em se tratando de participagdo em cursos ou eventos, a solicitagdo deverd vir
acompanhada de um descritivo a respeito da finalidade, programa, aplicabilidade e periodo de
realizagdo dos mesmos, a fim de subsidiar a analise do Presidente da ASSECAD.
Paragrafo Unico — O deslocamento ocorrido para participagdo em congressos ou cursos,
deverdo ser comprovados, mediante a apresentagdo de Certificado de Participagdo,
imediatamente apds o retorno as sedes.

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 19 - Quando utilizado transporte:
I — terrestre, hidroviario ou aéreo:
IT - a prestagdo de contas ou solicitagdo de ressarcimento das passagens devera ser protocolado JD

na sede da ASSECAD e posteriormente encaminhadas ao Presidente da ASSECAD para as
devidas providéncias, em até 2 (dois) dias tuteis, apds o retorno as sedes.

"
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ASSOCIACAO DOS SERVIDORES DA SECRETARIA DA
ADMINISTRACAO DO ESTADO DO TOCANTINS

§ 1° - A Diretoria Administrativa, devera comprovar junto a Diretoria Financeira, por meio do
formulario de solicitacdo de veiculo, controle de saida e chegada de veiculo em viagem,
devidamente preenchido pelo motorista, no prazo de 1 (um) dia util, apds seu retorno as sedes,
com relatério contendo o dia e horérios de saida e chegada.

§ 2°- Nao sera permitida a concessio de nova diaria a0 membro da ASSECAD, Empregados,
Assessores ou prestadores de Servigos, que nio tenham comprovado a realizagdo da viagem
anterior, através de relatorio de viagem, Anexo V, ou de sua devolugao, através de deposito
bancéario na conta corrente da associa¢do, caso ndo ocorra o deslocamento, excetuam-se as
situagdes de emergéncia, que deverio ser expressamente justificadas pelo solicitante.

DA DIARIA NAO UTILIZADA

Art. 20 - Quando, por qualquer circunstancia, nido for efetivado o afastamento, ou quando
ocorrer retorno antecipado, o0 membro da ASSECAD, Empregados, Assessores ou prestadores
de servigos, devera restituir o valor da diaria, em sua totalidade e/ou na proporcionalidade que
couber, na conta corrente da associagio, no prazo de até 5 (cinco) dias uteis.
Paréagrafo Unico - A niio devolugdo no prazo acima sujeitara a adverténcia disciplinar.

DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. 21- O membro da ASSECAD, Empregados, Assessores ou prestadores de SErvigos, que
propuser diarias em desacordo com esta Portaria, respondera solidariamente pela reposi¢do da
importdncia paga, bem como pelo custo das passagens, sem prejuizo das medidas

administrativas e disciplinares pertinentes.

Art. 22 - A adverténcia disciplinar que trata o Paragrafo Unico do art. 20 e o art. 21 desta
portaria serdo aplicadas pela Diretoria Executiva da ASSECAD.

Art. 23 - Os casos omissos nesta portaria serdo resolvidos pela Diretoria Executiva.
Art. 24° - Esta Portaria entra em vigor nesta data.

Diretoria Executiva da Associagdo dos Servidores da Secretaria da Administragio -

ASSECAD, em Palmas - TO, aos 08 dias do més de agosto de 2016. LD
’W Cleiton inheiro Y/
Presiden SECAD | }/
- f;f’?f”@fé/b
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ASSOCIAGCAO DOS SERVIDORES DA SECRETARIA DA
ADMINISTRACAO DO ESTADO DO TOCANTINS
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ASSOCIACAO DOS SERVIDORES DA SECRETARIA DA
ADMINISTRAGCAO DO ESTADO DO TOCANTINS

Anexo - I, A Portaria n° 001/2016, de 08 de agosto de 2016.

SOLICITACAO DE DIARIAS
Nome do Solicitante:
Setor do Solicitante:
Cargo do Solicitante:
CPF: RG: / SSP -
Conta corrente: Agéncia: Banco:
Destino:

Quantidade de Diaria:

Meio de Transporte: Onibus (

) Avido () Carro oficial (

) Carro préprio () Outros ()

Data de saida: /. / , Hora de saida:
Data de chegada: / / , Hora de chegada: .
Motivo:
/] De acordo: Palmas - TO, /]

Assinatura e Carimbo do Solicitante

Assinatura e Carimbo do Responsavel

Exclusivo da Diretoria Financeira: RUBRICA:

Quantidade de Diaria:

Valor Unitario: R$

Valor Total: R$

Palmas-TO, / /

Assinatura do Diretor Financeiro

Espaco Exclusivo da Presidéncia

() DEFERIDO, por atender o disposto na Portaria n° 001/2016, de 08 de agosto de 2016.

() INDEFERIDO, por nio atender o disposto na Portaria n® 001/2016, de 08 de agosto de 2016.

Palmas-TO, / /

Assinatura do Presidente da ASSECAD
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ASSOCIACAO DOS SERVIDORES DA SECRETARIA DA
ADMINISTRACAO DO ESTADO DO TOCANTINS

Anexo II, A Portaria n® 001/2016, de 08 de agosto de 2016.

SOLICITACAO DE VEiCULO PARA VIAGEM

Nome do Solicitante:

Cargo do Solicitante:

Setor Solicitante:

Veiculo:

Placa:

Periodo de Viagem:

Destino:

Finalidade:

Motorista:

CPF:

RG:

CNH:

Assinatura e Carimbo do Solicitante

Palmas - TO, !/

Assinatura e Carimbo do Autorizante

CONTROLE DE SAIDA E CHEGADA DE VEICULO

Horario Hora / Minutos Data Visto

Saida: h Motorista:
minutos

Embarque do passageiro: h Solicitante:
minutos

Desembarque do h Solicitante:

passageiro: minutos

Chegada: h Motorista:
minutos

KM de saida: KM de chegada: KM rodados:

/ /

Assinatura do Motorista

Assinatura do Usuério Responsavel
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ASSOCIACAO DOS SERVIDORES DA SECRETARIA DA
ADMINISTRACAO DO ESTADO DO TOCANTINS

Anexo — 111, A Portaria n° 001/2016, de 08 de agosto de 2016.

SOLICITACAO DE RESSARCIMENTO

Nome do Solicitante:

Setor do Solicitante:

Cargo do Solicitante:

CPF: RG: /

Conta bancaria: n° Agéncia: Banco:

Valor Total do Ressarcimento:

SOLICITO O RESSARCIMENTO REFERENTE A:

PALMAS, / / PALMAS, / /

Assinatura e Carimbo do Solicitante Assinatura e Carimbo do Responsavel

Exclusivo da Diretoria Financeira: RUBRICA:

Valor Unitario: R$ Valor Total:

PALMAS, /]

Assinatura do Diretor Financeiro

Espaco Exclusivo da Presidéncia

() DEFERIDO, por atender o disposto na Portaria n° 001/2016, de 08 de agosto de 2016.

() INDEFERIDO, por nio atender o disposto Portaria n® 001/2016, de 08 de agosto de 2016.

PALMAS, / /

Assinatura do Presidente da ASSECAD
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ASSOCIACAO DOS SERVIDORES DA SECRETARIA DA
ADMINISTRACAO DO ESTADO DO TOCANTINS

Anexo — IV A Portaria n° 001/2016, de 08 de agosto de 2016.

SOLICITACAO DE AJUDA DE CUSTO

Nome do Solicitante:

Setor do Solicitante:

Cargo do Solicitante:

CPF: RG: / SSP -
Data de Saida: Hora de Saida:
Data de Chegada: Hora de Chegada:
Saida: Destino:
Valor da Ajuda de Custo: R$ RUBRICA:
Conta corrente: N° Agéncia: Banco:
s / / Palmas-TO, / /
Assinatura Carimbo do Solicitante Assinatura do Diretor Financeiro

Espaco Exclusivo da Presidéncia

() DEFERIDQO, por atender o disposto na Portaria n® 001/2016, de 08 de agosto de 2016.

() INDEFERIDO, por nio atender o disposto na Portaria n° 001/2016, de 08 de agosto de 2016.

Palmas-TO, / /

Assinatura do Presidente da ASSECAD
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ASSOCIACAO DOS SERVIDORES DA SECRETARIA DA
ADMINISTRACAO DO ESTADO DO TOCANTINS

Anexo V, A Portaria n° 001/2016, de 08 de agosto de 2016.

RELATORIO DE VIAGEM

1- DATA:
2- CATEGORIA:
21( )MEMBRO DA DIRETORIA EXECUTIVA 24( ) 25( )
2.2( ) MEMBRO DO CONSELHO FISCAL EMPREGADOS | OUTROS
23( )MEMBRO DO CONSELHO DELIBERATIVO

DADOS PESSOAIS
3- NOME: 3.1- CPF:

5- CARGO:

4- REGIONAL:

DADOS DA VIAGEM
6- ) 7- PERIODO: 8- HORARIO DE SAIDA: 9- HORARIO
ITINERARIO: DE

CHEGADA:

10- MEIO DE TRANSPORTE:

11- FINALIDADE:

12 - RESUMO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

Assinatura e Carimbo
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